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Wir, die timecon, sind eine Personalberatung, die auf die Vermittlung von qualifizierten Fach- und Fihrungskraften
spezialisiert ist. Wir arbeiten mit kleinen, mittelstdndischen und grofzen Unternehmen zusammen und decken ein breites
Branchenspektrum ab.

Fdr ein renommiertes Unternehmen aus dem Sozialversicherungswesen wird zum ndchstmaglichen Zeitpunkt eine
kaufméannische Assistenz (m/w/d) gesucht, der das Team tatkréftig unterstitzt.

Kaufmdnnische Assistenz (m/w/d)
in Voll- und Teilzeit

Arbeitsort: Bremen

lhre Aufgaben

+ Zu lhren tdglichen Aufgaben zdhlen administrative Tatigkeiten zur Unterstitzung des Teams, insbesondere die Prifung
und Bearbeitung von Rechnungen sowie die Bearbeitung des Postverkehrs

- Dariber hinaus ibernehmen Sie die Kommunikation zwischen dem Team, anderen Abteilungen sowie externen Partnern

- Ein weiterer Schwerpunkt Ihrer Tatigkeit liegt in der Erfassung und Pflege von Daten sowie in der kontinuierlichen
Datenbankpflege

+ Zusatzlich sind Sie fir das Monitoring der Materialbestdnde verantwortlich und sorgen fir eine ordnungsgemafze
Dokumentation

lhr Profil
+ Sie bringen eine abgeschlossene kaufmdnnische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation mit
+ Ein sicherer und routinierter Umgang mit MS Office gehért fur Sie zum Arbeitsalltag

« Durch Ihre ausgeprdgte Dienstleistungsorientierung sowie |hre sehr guten kommunikativen Fdhigkeiten Uberzeugen Sie
im tdglichen Austausch

+ Nicht zuletzt zeichnen Sie sich durch eine engagierte, zuverldssige und strukturierte Arbeitsweise aus und behalten auch
in hektischen Situationen stets den Uberblick

Wenn Sie sich in diesem Profil wiederfinden, sind Sie der ideale Kandidat (m/w/d) fir uns und wir wiirden Sie gerne ndher
kennen lernen.

Wir freuen uns auf ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen — idealerweise Gber das Kontaktformular auf unserer
Homepage, wo Sie auch weitere interessante Stellenangebote finden.

Unsere Beraterin Frau Gert steht Ihnen fir Vorabinformationen unter der Telefonnummer 0441.350670-14 gerne zur
Verfigung.

timecon GmbH & Co. KG

Personalberatung
Angelika Gert
Cloppenburger Strafze 9
26135 Oldenburg
angelika.gert@timecon.de
Telefon: 0441.350670-14

www.timecon.de

wiIr steLLen gutes an.



https://www.timecon.de/
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Hier finden Sie unsere aktuelle Datenschutzrichtlinie.

wiIr steLLen gutes an. ‘


https://www.timecon.de/datenschutz/
http://www.tcpdf.org

